załącznik nr 1

do zarządzenia Burmistrza Gostynia

nr 223/K/2023

REGULAMIN PRACY ZDALNEJ

§ 1
DEFINICJE
1. Ilekroć w niniejszym Regulaminie mowa jest o:
1) Pracodawcy - rozumie się Urząd Miejski w Gostyniu, w imieniu którego działa Burmistrz Gostynia lub upoważniona przez niego osoba;
2) Pracowniku - rozumie się osobę zatrudnioną na podstawie stosunku pracy u Pracodawcy (bez względu na formę jego nawiązania);
3) Pracy zdalnej - rozumie się przez to pracę wykonywaną całkowicie lub częściowo w miejscu wskazanym przez Pracownika i każdorazowo uzgodnionym z Pracodawcą, w tym pod adresem zamieszkania Pracownika, w szczególności przy wykorzystaniu środków bezpośredniego porozumiewania się na odległość;
4) Regulaminie – rozumie się przez to Regulamin pracy zdalnej przyjęty w Urzędzie Miejskim w Gostyniu zarządzeniem Burmistrza Gostynia;
5) k.p. – rozumie się przez to ustawę z 26.06.1974 r. - Kodeks pracy.
2. Niniejszy Regulamin zostaje wprowadzony w oparciu o art. 67(20) § 4 k.p.
3. Regulamin określa zasady wykonywania pracy zdalnej oraz związane z tym prawa i obowiązki Pracodawcy i Pracowników.
4. Zapisy Regulaminu w kwestii zasad dotyczących bezpiecznych i higienicznych warunków pracy, bezpieczeństwa informacji oraz procedury ochrony danych osobowych, mają również zastosowanie do pracy zdalnej okazjonalnej, o której mowa w art. art. 6733. § 1. k.p.
§ 2
GRUPY PRACOWNIKÓW OBJĘTE PRACĄ ZDALNĄ
1. Pracą zdalną mogą być objęte następujące grupy pracowników:
1) Pracownicy na stanowiskach urzędniczych z wyłączeniem:
a) stanowisk pracy, których specyfika opiera się na bezpośrednim kontakcie 
z interesantami, 

b) stanowisk kierowniczych, wymagających stałego nadzoru i koordynacji działań podległych komórek organizacyjnych.
2. Uzgodnienie między stronami umowy o pracę dotyczące wykonywania pracy zdalnej przez Pracownika może nastąpić:

1) przy zawieraniu umowy o pracę albo
2) w trakcie zatrudnienia.
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3. W trakcie zatrudnienia uzgodnienie dotyczące wykonywania pracy w formie zdalnej będzie mogło nastąpić zarówno z inicjatywy pracodawcy, jak i na wniosek Pracownika złożony w formie papierowej lub elektronicznej, np. e-mailem. Uzgodnienie w formie elektronicznej nie będzie wymagać korzystania z kwalifikowanego podpisu elektronicznego (wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu).
4. Przed rozpoczęciem wykonywania pracy w trybie zdalnym Pracownik zobowiązany jest do zapoznania się z niniejszym Regulaminem oraz złożeniem stosownych oświadczeń (wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu).
5. Pracodawca uzgadnia wniosek, biorąc pod uwagę potrzeby pracodawcy, organizację pracy komórki organizacyjnej, zajmowane stanowisko, a w szczególności jego samodyscyplinę, umiejętności pracy bez stałego i bezpośredniego nadzoru, umiejętności organizacyjne, w tym umiejętność efektywnego zarządzania czasem pracy, zdolności komunikacyjne, możliwość i umiejętność zorganizowania sobie odpowiednich warunków pracy poza siedzibą pracodawcy.
§ 3
OBOWIĄZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKA WYKONUJĄCEGO PRACĘ ZDALNĄ
1. Do obowiązków Pracodawcy należy właściwe organizowanie procesu pracy, z uwzględnieniem realizacji bieżących zadań oraz obowiązujących norm czasu pracy.
2. W imieniu pracodawcy bezpośredni przełożony zobowiązuje się do przekazywania Pracownikowi zadań do wykonania, udzielania informacji merytorycznych oraz organizowania procesu pracy w sposób umożliwiający Pracownikowi pracę zdalną.
3. W imieniu pracodawcy bezpośredni przełożony Pracownika ma prawo kontrolować wykonywanie pracy zdalnej oraz żądać od Pracownika informacji o jej wynikach.

4. Pracownik jest zobowiązany do:
1) wypełniania zlecanych mu zadań zgodnie z dyspozycją przekazaną przez przełożonego;
2) pozostawania w stałej gotowości do świadczenia pracy w godzinach pracy, 
w szczególności dostępności telefonicznej oraz mailowej;
3) efektywnego wykorzystania czasu pracy;
4) pozostawania w stałym kontakcie ze współpracownikami, przełożonymi oraz klientami;
5) potwierdzenia obecności w pracy poprzez zgłoszenie telefoniczne bezpośredniemu przełożonemu faktu rozpoczęcia oraz zakończenia pracy w danym dniu (dotyczy to również ewentualnych wyjść prywatnych w czasie pracy);
6) dbania o powierzony sprzęt do wykonywania pracy zdalnej oraz wykorzystywania go wyłącznie dla celów służbowych (zabezpieczenia powierzonego sprzętu przed kradzieżą, uszkodzeniem lub zniszczeniem); 

7) stosowania obowiązujących u Pracodawcy procedur ochrony danych osobowych oraz informacji poufnych;
8) zorganizowania swojego stanowiska pracy w sposób zapewniający warunki bezpieczeństwa i higieny pracy. Obowiązek pracodawcy polegający na przygotowaniu Pracownika do tego, jak powinno wyglądać optymalne (zdrowe i bezpieczne) stanowisko pracy realizowany jest poprzez załącznik nr 3 do Regulaminu.
5. Pracownik jest zobowiązany do przekazania pracodawcy informacji niezbędnych do kontaktowania się z nim za pomocą środków indywidualnego porozumiewania się. Obowiązek ten będzie realizowany np. poprzez podanie numeru telefonu (chyba, że Pracownik posiada telefon służbowy). Również i na pracodawcy spoczywa obowiązek przekazywania niezbędnych danych umożliwiających porozumiewanie się z nim przez Pracownika wykonującego pracę zdalną (np. umożliwienie dostępu do serwera internetowego pracodawcy czy jego domeny, podanie nr kontaktowego do bezpośredniego przełożonego). Komunikacja będzie odbywać się z wykorzystaniem środków porozumiewania się na odległość np. poprzez telefon, pocztę elektroniczną, wideokonferencje.
6. W przypadku wykonywania pracy zdalnej wnioski Pracownika, dla których przepisy k.p. wymagają formy pisemnej (m.in. „wyjścia prywatne”; odbiór czasu wolnego za godziny nadliczbowe; stosowanie indywidualnego rozkładu czasu pracy; urlop bezpłatny; urlop rodzicielski i rezygnacja z tego urlopu; rezygnacja z części urlopu macierzyńskiego; przejęcie części urlopu macierzyńskiego; łączenie urlopu rodzicielskiego z pracą; urlop ojcowski; urlop wychowawczy), mogą być złożone w postaci papierowej lub elektronicznej (z zachowaniem wymogu, jakim jest kwalifikowany podpis elektroniczny, 

lub przy wykorzystaniu podpisu profilem zaufanym), przy uwzględnieniu zasad przyjętych w Regulaminie Pracy Urzędu Miejskiego w Gostyniu oraz rozporządzeniu 
w sprawie wniosków dotyczących uprawnień pracowników związanych z rodzicielstwem oraz dokumentów dołączanych do takich wniosków.
7. Dopuszczenie Pracownika do wykonywania pracy zdalnej jest uzależnione od złożenia przez Pracownika oświadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, zawierającego potwierdzenie, że na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez Pracownika i uzgodnionym z pracodawcą są zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy.
8. Pracownik oświadcza, że zapoznał się z zasadami poufności i procedurą ochrony danych w warunkach pracy zdalnej obowiązującymi u Pracodawcy jak również zasadami bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy zdalnej i zobowiązuje się do ich przestrzegania (informacja o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej stanowi załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu).
9. W okresie wykonywania pracy zdalnej Pracownik ma obowiązek stawić się w siedzibie Pracodawcy na każde wezwanie Pracodawcy w ustalonych godzinach wykonywania swojej pracy.
10. W przypadku świadczenia przez Pracownika pracy w miejscu zamieszkania, Pracodawca realizuje wobec niego, w zakresie wynikającym z rodzaju i warunków wykonywanej pracy, obowiązki w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy określone w dziale dziesiątym Kodeksu pracy, z wyłączeniem:
– art. 208 § 1 k.p.,
– art. 2091 k.p. (zapewnienie pierwszej pomocy w nagłych wypadkach),
– obowiązków określonych w art. 212 pkt 1 i 4k.p. (dotyczących organizowania stanowiska pracy, dbania o stan pomieszczeń, wyposażenia, środków ochrony zbiorowej i ich stosowania zgodnie z przeznaczeniem),
– art. 213 k.p. (dotyczących wymagań w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy dla obiektów i pomieszczeń), art. 214 k.p. (standardy pomieszczeń pracy), art. 232k.p. (zapewnienie profilaktycznych posiłków i napojów),
– obowiązków określonych w art. 233 k.p. (dotyczących zapewnienia odpowiednich urządzeń sanitarnych i dostarczania środków higieny osobistej).
§ 4
NARZĘDZIA I KOSZTY PRACY
1. Pracownik wykonuje pracę zdalną wyłącznie z wykorzystaniem materiałów i urządzeń służbowych udostępnionych przez pracodawcę.
2. Przekazanie niezbędnego sprzętu odbywa się w oparciu o protokół zdawczo-odbiorczy, 
w którym konkretnie wskazuje się dane identyfikujące powierzonych narzędzi pracy. 

3. Minimalne wymagania w zakresie bezpieczeństwa sprzętu komputerowego wykorzystywanego do pracy zdalnej:

1) na urządzeniu jest legalne i aktualne oprogramowanie;
2) zostały włączone automatyczne aktualizacje;
3) została włączona zapora systemowa;
4) został zainstalowany program antywirusowy;
5) wyłączono automatyczne zapisywanie haseł w przeglądarce internetowej;
6) zostało ustawione automatyczne blokowanie urządzenia po dłuższym braku aktywności;
7) jeśli urządzenie daje taką możliwość, praca jest wykonywana na koncie z ograniczonymi uprawnieniami.

4. Pracodawca zapewni Pracownikowi niezbędne wsparcie techniczne w trakcie pracy zdalnej. Pracownik zobowiązany jest zgłaszać wszelkie potrzeby w tym zakresie.
W przypadku zapotrzebowania będą realizowane szkolenia dotyczące obsługi urządzeń technicznych i systemów informatycznych.
5. Wszelkie awarie sprzętu Pracownik niezwłocznie zgłasza przełożonemu. Zgłoszenia mogą być dokonywane w siedzibie pracodawcy, za pośrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.
6. Pracownik w godzinach pracy może korzystać ze wsparcia informatyków 
w ramach pomocy technicznej, aktualizacji oprogramowania, zarówno w formie zdalnej jak i bezpośrednich konsultacji w siedzibie Pracodawcy.
7. W celu serwisu i konserwacji powierzonego sprzętu Pracownik będzie zobowiązany stawić się w siedzibie Pracodawcy w terminie umówionym z przełożonym.
8. W przypadku zniszczenia, uszkodzenia lub zaginięcia sprzętu, z przyczyn leżących po stronie Pracownika zastosowanie ma art. 124 k.p.
9. Pracodawca zobowiązany jest pokryć Pracownikowi koszty związane z wykonywaniem pracy zdalnej, tj. koszty energii elektrycznej oraz usług telekomunikacyjnych niezbędnych do wykonywania pracy zdalnej. Z tego tytułu Pracownikowi będzie przyznawany ryczałt za każdy dzień roboczy świadczenia pracy zdalnej, którego wysokość odpowiada przewidywanym kosztom ponoszonym przez Pracownika w związku z pracą zdalną. Szczegółowe zasady kalkulacji i wypłaty ryczałtu stanowią załącznik nr 4 do Regulaminu.
10. Pracodawca nie jest zobowiązany do zwrotu kosztów, o których mowa w ust. 9 w związku z wykonywaniem okazjonalnej pracy zdalnej.

§ 5
BEZPIECZEŃSTWO I OCHRONA INFORMACJI 
1. Pracownik zobowiązuje się do przestrzegania Polityki bezpieczeństwa informacji w Urzędzie Miejskim w Gostyniu oraz Polityki ochrony danych osobowych w Urzędzie Miejskim w Gostyniu.
2. Pracownik zobowiązuje się do zabezpieczania dostępu do sprzętu służbowego oraz posiadanych danych i informacji (w tym także znajdujących się na nośnikach papierowych) przed osobami postronnymi, w tym wspólnie z nim zamieszkującymi oraz przed zniszczeniem.
5. Do pracy zdalnej Pracownik powinien wykorzystywać tylko i wyłącznie służbowe programy i systemy udostępniane przez pracodawcę.

6. W przypadku korzystania z domowej sieci WiFi, należy upewnić się, że została ona skonfigurowana w sposób minimalizujący ryzyko włamania np. korzystanie z internetu wymaga uwierzytelnienia za pomocą silnego hasła.
7. Jeżeli jest niezbędne przesłanie informacji o charakterze poufnym, w szczególności danych osobowych szczególnych, powinny zostać one zabezpieczone hasłem. Hasło powinno zostać przekazane odbiorcy inną drogą komunikacji np. sms.

8. Każda wiadomość powinna zostać wysłana z należytą starannością i sprawdzeniem czy jest kierowana do odpowiedniego odbiorcy.

9. Jeżeli do pracy zdalnej niezbędny jest dostęp do dokumentów papierowych, w pierwszej kolejności dla zachowania bezpieczeństwa należy wykorzystać możliwość ich skopiowania. Skopiowane dokumenty podlegają ewidencji. Niszczenie kopii dokumentów możliwe jest wyłącznie w siedzibie pracodawcy z wykorzystaniem niszczarek. Jeżeli nie jest możliwe wykorzystanie w pracy zdalnej kopii dokumentów, przekazanie i odbiór oryginałów pomiędzy Pracownikiem i jego bezpośrednim przełożonym musi nastąpić protokolarnie.

10. Niedozwolone jest:

a) udostępnianie innym osobom danych służących do uwierzytelniania do systemów i usług,

b) przekazywanie informacji poufnych lub zawierających dane osobowe szczególne bez zabezpieczenia hasłem, w szczególności w treści wiadomości e-mail,

c) niszczenie dokumentów w domu,

d) dzielenie się informacjami poufnymi z innymi osobami,

e) zabieranie dokumentów bez zgody przełożonego, niezwrócenie dokumentów.
Procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej stanowi załącznik nr 5 do Regulaminu.
§ 6
KONTROLE PRACY ZDALNEJ
1. Pracodawca może w każdym czasie przeprowadzić kontrolę pracy zdalnej u Pracownika 
w ustalonym miejscu jej świadczenia. Kontrola może dotyczyć kwestii wykonywania pracy zdalnej, bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzegania wymogów w zakresie bezpieczeństwa i ochrony informacji, w tym procedury ochrony danych osobowych.

2. Kontrola może być również realizowana przy wykorzystaniu środków bezpośredniego porozumiewania się np. telefonicznie, e-mailowo - poprzez załączenie 
do wiadomości dokumentacji fotograficznej, poprzez wideokonferencje w zależności od przedmiotu kontroli.
3. Kontrola odbywa się w miarę możliwości w uzgodnionym z Pracownikiem dniu 
w godzinach jego pracy. Informację o kontroli Pracodawca przekazuje Pracownikowi 
w formie wiadomości e-mail wysłanej na adres służbowej skrzynki Pracownika co najmniej na 3 dni przed jej datą z oznaczeniem wybranej formy przeprowadzenia kontroli tj. w formie zdalnej lub wizytacji w ustalonym miejscu świadczenia pracy.
4. Wykonywanie czynności kontrolnych nie może naruszać prywatności Pracownika wykonującego pracę zdalną i innych osób ani utrudniać korzystania z pomieszczeń domowych w sposób zgodny z ich przeznaczeniem.
5. Kontrola przeprowadzana jest w oparciu o listę kontrolną, udostępnioną Pracownikowi przez Pracodawcę przed podjęciem czynności kontrolnych.

6. Jeżeli Pracodawca w trakcie kontroli pracy zdalnej, stwierdzi uchybienia w przestrzeganiu przepisów i zasad w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, w tym procedur ochrony danych osobowych, zobowiązuje Pracownika do usunięcia stwierdzonych uchybień we wskazanym terminie albo cofa zgodę na wykonywanie pracy zdalnej przez tego Pracownika. W przypadku wycofania zgody na wykonywanie pracy zdalnej Pracownik rozpoczyna pracę w dotychczasowym miejscu pracy w terminie określonym przez Pracodawcę.
7. Upoważnia się bezpośrednich przełożonych do przeprowadzania kontroli wykonywania pracy zdalnej przez podległych służbowo pracowników, z przeprowadzonych czynności kontrolujący sporządza protokół.
§ 7
POLECENIE PRACY ZDALNEJ
1. Praca zdalna może być wykonywana na polecenie Pracodawcy:
1) w okresie obowiązywania stanu nadzwyczajnego, stanu zagrożenia epidemicznego albo stanu epidemii oraz w okresie 3 miesięcy po ich odwołaniu lub
2) w okresie, w którym zapewnienie przez Pracodawcę bezpiecznych i higienicznych warunków pracy w dotychczasowym miejscu pracy Pracownika nie jest czasowo możliwe z powodu działania siły wyższej. Formularz polecenia pracy zdalnej stanowi załącznik nr 6 do Regulaminu.
2. Warunkiem niezbędnym przed wydaniem polecenia pracy zdalnej będzie złożenie przez Pracownika oświadczenia w postaci papierowej lub elektronicznej, że posiada warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy zdalnej.
3. Pracodawca może w każdym czasie cofnąć polecenie wykonywania pracy zdalnej, z co najmniej dwudniowym uprzedzeniem.
4. W przypadku zmiany warunków lokalowych i technicznych uniemożliwiającej wykonywanie pracy zdalnej Pracownik informuje o tym niezwłocznie Pracodawcę. W takim przypadku Pracodawca niezwłocznie cofa polecenie wykonywania pracy zdalnej.
5. Polecenie pracy w trybie zdalnym wydają odpowiednio Burmistrz, Zastępca Burmistrza Sekretarz, Skarbnik w stosunku do pracowników poszczególnych komórek organizacyjnych, nad którymi sprawują nadzór zgodnie ze strukturą organizacyjną urzędu. Polecenie wydawane jest każdorazowo na czas określony, nie dłuższy niż 1 miesiąc, 
z możliwością jego przedłużenia.
§ 8
PRACA ZDALNA NA WNIOSEK
1. Pracodawca jest obowiązany uwzględnić wniosek o wykonywanie pracy zdalnej (wzór wniosku stanowi załącznik nr 7 do Regulaminu):
1) pracownika - rodzica dziecka posiadającego zaświadczenie, o którym mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z 4.11.2016 r. o wsparciu kobiet w ciąży i rodzin "Za życiem”), tj. 
o ciężkim i nieodwracalnym upośledzeniu albo nieuleczalnej chorobie zagrażającej życiu, które powstały w prenatalnym okresie rozwoju dziecka lub w czasie porodu, również po ukończeniu przez nie 18 roku życia,
2) pracownika - rodzica:
a) dziecka legitymującego się orzeczeniem o niepełnosprawności albo orzeczeniem o umiarkowanym lub znacznym stopniu niepełnosprawności określonym w przepisach o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, 
b) dziecka posiadającego odpowiednio opinię o potrzebie wczesnego wspomagania rozwoju dziecka, orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego lub orzeczenie o potrzebie zajęć rewalidacyjno-wychowawczych, o których mowa w przepisach ustawy z 14.12.2016 r. - Prawo oświatowe, również po ukończeniu przez nie 18 roku życia,
3) pracownicy w ciąży,
4) pracownika wychowującego dziecko do ukończenia przez nie 4 roku życia,
5) pracownika sprawującego opiekę nad innym członkiem najbliższej rodziny lub inną osobą pozostającą we wspólnym gospodarstwie domowym, posiadających orzeczenie o niepełnosprawności albo orzeczenie o znacznym stopniu niepełnosprawności.
2. Pracodawca ze względu na organizację pracy lub rodzaj pracy wykonywanej może negatywnie rozpatrzyć wniosek Pracownika, o którym mowa w ust. 1. O przyczynie odmowy uwzględnienia wniosku Pracodawca informuje Pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia złożenia wniosku przez Pracownika.

§ 9
OKAZJONALNA PRACA Z DOMU
1. Praca zdalna może być wykonywana okazjonalnie, na wniosek Pracownika złożony w postaci papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczającym 24 dni 
w roku kalendarzowym (wzór wniosku stanowi załącznik nr 8 do niniejszego Regulaminu).
2. Wniosek składa się najpóźniej dzień przed wnioskowanym terminem i wymaga on akceptacji Pracodawcy.
3. Pracodawca ze względu na organizację pracy lub rodzaj pracy wykonywanej może negatywnie rozpatrzyć wniosek Pracownika, o którym mowa w ust. 1.
§ 10
1. Regulamin został uzgodniony z reprezentacją pracowników Urzędu Miejskiego 
w Gostyniu.
2. Regulamin wchodzi w życie z dniem 7 kwietnia 2023 r.
BURMISTRZ GOSTYNIA
                 /-/ J e r z y    K u l a k
Załączniki:
1) wniosek pracownika o pracę zdalną (standardową – całkowitą lub częściową/hybrydową)
2) oświadczenia pracownika Urzędu Miejskiego w Gostyniu w związku z pracą zdalną;
3) informacja o zasadach BHP w trakcie pracy zdalnej;
4) zasady kalkulacji i wypłaty ryczałtu;

5) procedura ochrony danych osobowych w pracy zdalnej;
6) formularz polecenia pracy zdalnej,
7) wniosek pracownika o pracę zdalną - art. 6719 par. 6 i 7 k.p.
8) wniosek pracownika o okazjonalną pracę zdalną.
BURMISTRZ GOSTYNIA
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